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Tallinna Lasteaed Kaseke pohimaéruse asjaomane § 14 (12), mis sétestab, et asutus
kinnitab asjaajamiskorra ja muud to6korralduslikud dokumendid ja Tallinna linnapea
11. juuni 2021 kédskkirja nr T-4-1/21/14 ,,Tallinna linna asutuste iihtne asjaajamiskord*
punkti 18 alusel

Uldsitted

Tallinna Lasteaed Kaseke asjaajamiskorras (edaspidi kord) méiratakse kindlaks
Tallinna linna Tallinna Lasteaed Kaseke (edaspidi lasteaed) asjaajamisele esitatavad
nduded ja asjaajamistoimingute teostajad.

Lasteaia asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste iihtsest asjaajamiskorrast,
Tallinna Linnavolikogu todkorrast, Tallinna Linnavalitsuse reglemendist, lasteaia
pohiméirusest ja teistest digusaktidest.

Lasteaed vastutab asjaajamisprotseduuride viljatéotamise ja ajakohastamise eest ning
koordineerib asjaajamist lasteaia direktor.

Lasteaia asjaajamisperiood on kalendriaasta, Oppekasvatustood puudutavate
dokumentide asjaajamisperioodiks on dppeaasta.

Lasteaia tootajad haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt, sh koostavad ja
menetlevad dokumente elektrooniliselt, arvestades linna infotehnoloogiliste vahendite
kasutamise reegleid.

Lasteaia asjaajamise eesmirk on tagada:

lasteaia efektiivne t60, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tdhus osutamine;
Kiire teabevahetus;

teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepédds sellele;

teabele médratud juurdepédsupiirangutest kinnipidamine;

teabest ldhtudes lilesannete tdhtaegne tditmine ja asjade lahendamise kontroll;

teabe toestusvairtuse sdilimine séilitustdhtaja jooksul, sh dokumentide sdilimine selliselt,
et need on autentsed, usaldusvairsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi ileandmiseni voi
havitamiseni;

lasteaia iilesannete tditmise ja tehtud otsuste tdpne ja kiillaldane dokumenteerimine
vihemalt digusaktides ette ndhtud ulatuses;

dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele.
Dokument loetakse tdidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi esitajale ja/voi saatjale on vastatud.
Kui digusakt ei ndua dokumendi koostamist, vOib asja lahendada telefoni voi otsese
suhtluse teel.

Kéesolevas korras kisitlemata kiisimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste iihtsest
asjaajamiskorrast.
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Tallinna Lasteaed Kaseke kontaktandmed
Lasteaed asub Tallinnas. Lasteaia postiaadress avalikustatakse Tallinna veebilehel.
Lasteaia e-posti aadress on direktor@kaseke.edu.ee

Lasteaia veebilehe aadress on /www.lasteaedkaseke.ee/

Lasteaia infotelefoni number on +372 6796812, +372 6547558

Lasteaia tootajate kontaktandmed sdilitatakse Tallinna personali- ja palgaarvestuse
andmekogus ning need on kittesaadavad asutuse veebilehelt /www.lasteaedkaseke.ee/ja
Tallinna veebilehel.

Tallinna Lasteaed Kaseke asjaajamises kasutatavad infosiisteemid
Lasteaed kasutab asjaajamises linna ja riigi infosiisteeme.

Lasteaed on andmekogu pShimééruse alusel jargmiste infosiisteemide vastutav tootleja:
Dokumendihaldussiisteem EKIS kuni 01.01.2024, edasi Postipoiss (edaspidi
Postipoiss). Infosiisteemidesse voib dokumente sisestada ja neid seal luua ja
menetlusmirkmeid teha lasteaia to6taja, kellel on vastavad digused ja kelle
isikusamasus on tuvastatud.

Lasteaed annab andmeid jargmistesse infosiisteemidesse:

Linna tootaja portaal (edaspidi LTP)

Eesti Hariduse Infosiisteem (edaspidi EHIS)

Tallinna SAP Portal siisteem

Paberplankide ja elektrooniliste vormide kasutamine

Lasteaia dokumendiplangid on vormistatud Tallinna suure vapi kujutise logoga.
Dokumendi viljaandja nimetus ja kirjaplankide all oleval kontaktandmete viljal olevad
kontaktandmed on Eesti lipu sinised ehk rahvusvahelise PANTONE viérvitabeli jérgi
285C. Elektroonilised dokumendiplangid on mustvalged.

Lasteaial on jargmised dokumendiplangid:

iildplank;

kirjaplank.

Paberplanke hoitakse lukustatud ruumis, direktori kabinetis, elektroonilisi vorme
stisteemis EKIS kuni sulgemiseni 01.01.2024,Postipoiss, LTP, EHIS.

Paberplankide tellimise ja hdvitamise eest vastutab direktor.

Dokumendiplangi kasutamise eest vastutab seda kasutav tootaja.

Dokumendiplangile vormistatakse tildjuhul:

Kiri;

kaskkiri;

protokoll vai akt;

Oigusakt;

muu dokument.

Dokumentide vormistamine

Dokumentide vormistamise iildnduded:

dokument vormistatakse infosiisteemis, kasutades elektroonilisi vorme. Vormistamisel
jargitakse elektroonilistel vormidel olevat dokumendiliigile omaste elementide
koosseisu ja paigutust;

dokument vormistatakse paberil, kui noue tuleneb oigusaktist voi dokumendi
kasutusotstarbest;

dokument koostatakse ja vormistatakse digusaktide, standardite ja Tallinna suure vapi
kujutise logoga;

dokumendi sisu peab olema tiheselt arusaadav, voimalikult lithike ja vastama eesti
kirjakeele normile;
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tildjuhul késitleb dokument {ihte teemat;

koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

Asutuse loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks
dokumendiliigile omased elemendid, mille koosseis ldhtub selle dokumendiliigi
andmekirjeldusest. Kohustuslikud elemendid on:

dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kiéndes);

kuupiev;

sisu;

allkirjastaja(d) vai sisu kinnitaja(d) voi mérge asutuse automaatse kinnituse kohta.
Teabe adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist, pidades silmas jargmist:
kui teabel on palju adressaate, iildistatakse need juhul, kui teave on moeldud iiht liiki
asutustele vOi inimrithmale;

sama teabe edastamisel mitmele fiilisilisele isikule korraga adresseeritakse teave
personaalselt, nimetamata teisi adressaate ja kontaktandmeid;

mitmele juriidilisele isikule sama teabe adresseerimisel nimetatakse pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

Dokumendi kuupdev on:

haldusakti voi akti puhul allkirjastamise kuupiev;

protokolli puhul istungi vo1 koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

lepingu puhul allkirjastamise kuupédev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupéevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupéev;

viljasaadetava kirja puhul allkirjastamise kuupidev;

dokumendi registreerimise kuupdev, kui dokumenti ei allkirjastata;

saabunud kirja, andmesubjekti pdaringu, margukirja, selgitustaotluse voi teabendude
registreerimise kuupéev;

muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupdev.

Teabevahetus ja dokumendiringlus

Teavet menetletakse asjaomases infosiisteemis, ldhtudes selle andmekogu pohiméadrusest
ja kasutusjuhendist.

Lasteaia dokumendiringluse skeem on esitatud korra lisana 1.

Lasteaed menetleb dokumendihaldussiisteemis EKIS kuni sulgemiseni 01.01.2024 edasi
dokumendihaldussiisteemis Postipoiss teavet, mida ei menetleta teistes infosiisteemides,
sh:

tildkaskkirju,

protokollid ja aktid;

lepingud,;

saabunud ja viljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, margukirjad,
teabenduded jm);

kéaskkirju, mida ei menetleta teistes infosiisteemides.

Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale péringule vastamisel ldhtutakse linnapea
késkkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.

Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

Lasteaed registreerib oma iilesannete tditmisel loodud ja saadud teabe hiljemalt
dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise vOi viljasaatmise vOi suulise taotluse
protokollimise pdeval voi sellele jargneval toopédeval, olenemata teabe loomise, saamise
vOi saatmise viisist ja teabekandjast. Kui dokumendil on mérge ,Kiire“, siis see
registreeritakse ja edastatakse labivaatamiseks viivitamata.
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Lasteaed registreerib oma iilesande tditmisel loodud ja saadud teabe, sh jargmised
dokumendid:

teabendue;

selgitustaotlus;

margukiri;

andmesubjektide paring;

haldusakt;

sO0lmitud leping;

komisjoni koosoleku protokoll;

asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akt;

kaskkiri.

Registreerimisel antakse dokumendile viit ja kantakse infosilisteemi sellesse kuuluva
andmekogu pohimééruses voi kasutusjuhendis sitestatud andmed.

Teave registreeritakse infosiisteemis, kus seda menetletakse. Teave, mis ei ole holmatud
infosiisteemi, registreeritakse EKIS-es kuni sulgemiseni, edasi Postipoisis.

Iga dokument registreeritakse iiks kord. Uhes struktuuriiiksuses registreeritud dokumenti
ei registreerita uuesti teises struktuuriiiksuses.

Teabe registreerib:

Direktor ;

vastavalt tookorraldusele muu to6taja.

Enne teabe registreerimist kontrollib registreerija teabe terviklikkust, sh ndutavate
allkirjade olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.
Puuduste esinemisest teavitatakse teabe saatjat.

Dokumendi registreerimisel mirgitakse sellele viit. See koosneb sarja tihisest lasteaia
liigitusskeemi jérgi ja jirjekorranumbrist dokumendiregistri voi andmekogu jirgi ning
vajaduse korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

Sama teemat korduvalt késitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse sama
jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide nummerdus asjaajamisperioodi algul
numbrist 1, v.a to6lepingud, mida nummerdatakse jatkuvalt.

Dokument, mis ei vasta punktis 7.7 sétestatud nouetele, registreeritakse, kui see sisaldab
olulist, kontrollimist vajavat teavet.

Elektrooniline dokument tuleb infosiisteemi salvestada muutmata kujul, v.a kriipteeritud
fail, mis laaditakse iiles dekriipteeritult. Paberdokument tuleb infosiisteemi lisada
digiteeritult.

Digiteeritud paberdokumendi infosiisteemi hdlmamisel kontrollib toimingu teostaja selle
kvaliteeti, sh seda, et dokumendi kdik lehed oleksid digiteeritud ning kogu tekst loetav
ja arusaadav.

E-posti aadressile saabunud teabe edastab sekretir EKIS saabunud dokumentide
loendisse kuni 01.01.2024, jargnevalt Postipoisi saabunud dokumentide loendisse voi
asjaomase infosiisteemi kontaktisikule. X-tee kaudu saabuvad dokumendid automaatselt
Postipoisi saabunud dokumentide loendisse.

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse templiga
saabumismairge. See sisaldab asutuse nimetust, dokumendi saabumise kuupdeva ja viita
ning vajaduse korral juurdepdédsupiirangu maérget ,,asutusesiseseks kasutamiseks* voi
lithendit AK. Juurdepdisupiirangu markele lisatakse viide asjakohasele digusakti sittele
vOi sdtetele, juurdepéddsupiirangu vormistamise kuupdev ja kehtivuse 10pptéhtpéev.
Enne siilitustdhtaja moodumist ei hdvitata ega tagastata elektroonilisele teabekandjale
tilekantud ja registreeritud paberdokumentide originaale (kirju, andmesubjekti paringuid,
margukirju, selgitustaotlusi, teabendudeid), muude paberdokumentide originaale, mille
oigsust voib olla vaja tdoendada kiaekirjackspertiisi abil, ega arhivaale. Esitajale voi
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saatjale tagastatakse paberdiplom, -tdend, -tunnistus vms dokument, mida selle esitaja
vOi saatja voib vajada.

Lasteaed registreerib kdik iilesannete tditmisel loodud ja saadud dokumendid, olenemata
dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viisist ja teabekandjast.

Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on EKIS-es, edasi
Postipoisis kantud antud dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist voimaldavad
andmed.

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse templiga
saabumismairge, mis sisaldab asutuse nimetust, saabumise kuupdeva ja viita ning
vajaduse korral juurdepaisupiirangut.

Registreerimisele kuuluvad jargmised dokumendid:

lasteaias koostatud ja allkirjastatud késkkirjad;

lasteaias koostatud protokollid ja aktid;

lepingud;

saabunud ja véljasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, margukirjad,
teabenouded jm);

avaldused ja taotlused (sh lapsevanemate avaldused ja taotlused);

suulised teabenouded, mida ei tidideta viivitamata;

koolivalmiduskaardid;

muu dokument, mille registreerimise kohustus tuleneb digusaktidest voi kdesolevast
asjaajamiskorrast.

Registreerimisele ei kuulu:

lasteaiakoha taotlused (registreeritakse Tallinna hariduse andmekogus);

laste lasteaias viibimise péaevatabelid;

laste individuaalsed oppekavad ja individuaalse arengu kaardid;

kutsed, onnitlused, reklaamtriikised, kaastundeavaldused;

koosolekukutsed, teadaanded, pidevakorrad;

anoniitimkirjad;

lasteaia pidaja info ja teated.

Teabe esitamine libivaatamiseks ja iilesande andmiseks

Sekretdr edastab teabe EKIS-es kuni {ileminekuni Postipoisis registreeritud teabe selle
sisust ldhtudes direktori kui iilesande andjale v0i vastavalt tookorraldusele
menetlemiseks teavet valdavale tootajale.

Muudes infosiisteemides teabe esitamisel ldbivaatamiseks ja iilesande andmiseks
lahtutakse infostlisteemi kuuluva andmekogu pdhiméaarusest voi kasutusjuhenditest.
Enne dokumendi registreerimist kontrollib dokumendi registreerija dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu (allkirja faksiimile ega muu allkirja jdljend ei asenda
allkirja), dokumendis mérgitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust.

Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte mérgitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse digele adressaadile neid lasteaias registreerimata.

Kui asja lahendamine ei kuulu lasteaia padevusse, edastatakse avaldus, taotlus, margukiri
vOi teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult viie toopaeva
jooksul.

Kui asja lahendamine kuulub kohtu péddevusse, siis teatatakse sellest saatjale viie
toopdeva jooksul tema avaldust (taotlust) voi mérgukirja kohtule edastamata.
Dokumendi, mis ei vasta punktis 8.3 sitestatud nouectele, voib registreerida, kui see
sisaldab olulist teavet.

Teabe kooskolastamine
Teavet kooskolastatakse infostisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskolastamisel
lahtutakse infosiisteemi pohimaérusest voi kasutusjuhenditest.
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Dokumendi koostab todtaja, kelle ametiiilesanne see on, voi kellele see juhi poolt
tilesandeks tehti. Koostaja vormistab dokumendi nduetekohaselt ja suunab selle
dokumendihaldussiisteemis kooskolastamiseks koos koikide lisadega, mille muutmist
vOi kehtetuks tunnistamist allakirjutatav dokument nduab.

Dokument kooskdlastatakse elektrooniliselt vastavalt midratud tdhtajale.

Kui téhtaega ei ole méératud, siis kooskdlastatakse dokument iihe nédala jooksul.
Dokument on kooskolastatud, kui kooskdlastaja teeb sellekohase mirke
dokumendihaldussiisteemis.

Koosk®dlastaja:

kiidab dokumendi heaks mérkusteta ja edastab selle jargmisele kooskdlastajale;

teeb dokumendis sisulise tdhtsuseta muudatusi, edastades selle jargmisele
kooskolastajale ning teavitades iihtlasi dokumendi koostajat ja jairgmist kooskdlastajat
tehtud muudatustest;

teeb sisulisi muudatusi ja tagastab dokumendi selle koostajale seisukoha votmiseks, kes
vajadusel saadab dokumendi uuele kooskodlastusele;

ei kiida dokumenti heaks, tagastab selle koostajale ja pohjendab tagastamist.

Pérast kooskodlastamist registreeritakse digitaaldokument dokumendihaldussiisteemi ja
suunatakse allkirjastamiseks koos koigi lisadega.

Pérast kooskdlastamist ei ole lubatud allkirjastaja korralduseta dokumendis muudatusi
teha.

Kui dokumendi joustumine on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega teise
organisatsiooni v0i ametiisikuga, saadetakse dokumendi originaal kooskdlastamiseks
koos kaaskirjaga.

Teabele juurdepaisu tagamine ja juurdepiisupiirangute kehtestamine
Juurdepddsupiirang seatakse infosiisteemi tehniliste vOimalustega. Enne teabe
infostisteemi kandmist kontrollib to6taja sellele juurdepddsupiirangu médramise vajadust
ning madrab vajaduse korral juurdepéddsupiirangu.

Lasteaia dokumendid on iildjuhul avalikud ja avalikustatakse EKIS-es kuni iileminekuni
Postipoissi kaudu.

Seaduses sdtestatud juhul kehtestatakse dokumendile voi selle osale juurdepéddsupiirang.
Juurdepddsupiiranguga dokumendisarjad méératakse kindlaks lasteaia dokumentide
loetelus.

Kui dokument ei kuulu juurdepddsupiiranguga dokumendisarja, kuid sisaldab teavet,
millele juurdepdidsu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb juurdepddsupiirang kehtestada
eraldi.

Dokumendile voi dokumendisarjale juurdepéddsupiirangu kehtestamisel mérgitakse
EKIS-es kuni tileminekuni Postipoisis ja paberdokumendi esilehele juurdepddsupiirangu
aluseks olev seadusesite ja piirangu kehtivuse tdhtaeg.

Juurdepddsupiiranguga dokumendi vdi dokumendisarjaga voib tutvuda tootaja, kellele
see on vajalik tddiilesannete tditmiseks.

Juurdepddsupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale
pinnale tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* véi lihend AK,
markele lisatakse viide asjakohasele digusakti sittele, juurdepddsupiirangu vormistamise
kuupéev ja 1opptahtpidev.

Juurdepddsupiiranguga elektroonilistele dokumentidele seatakse juurdepddsupiirang
EKIS-es kuni iileminekuni Postipoissi tehniliste voimalustega.
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Dokumentide allkirjastamine ja ametliku Kinnitusmérke tegemine ning asjaomase
oigusega ametikohad

Elektrooniline dokument allkirjastatakse voi kinnitatakse infosiisteemis digitaalselt.
Vajaduse korral véljastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud
paberkoopia.

Lasteaia dokument (kiri, kdskkiri jne) allkirjastab direktor. Kui allakirjutaja on méaratud
asendajaks, siis tuleb seda méarkida ka elementides.

Direktor kinnitab:

elektroonilise dokumendi paberil viljastatud koopia, drakirja voi véljavotte Oigsust
kinnitusméirke ja pitsatijiljendiga;

elektroonilise dokumendi koopia, drakirja vOi véljavotte Oigsust digitaalse
kinnitusmirkega;

Lasteaia arhiivist paberil viljastatava dokumendi koopia, drakirja voi véljavotte digsust
kinnitusmirke ja pitsatijiljendiga.

Teabe teatavakstegemine ja kiittetoimetamine

Tootaja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma 5 to6paeva jooksul.

Lasteaed vahetab nende Tallinna linna asutustega, kes kasutavad EKIS
dokumendihaldussiisteemi kuni Postipoissi tileminekuni, seal loodud vo6i saadud
dokumente EKIS-e (hiljem Postipoisi )kaudu.

Muudes infosiisteemides loodud voi saadud dokumentide teatavakstegemisel ja
kéttetoimetamisel juhindutakse infosiisteemi kuuluva andmekogu pdhimédrusest voi
kasutusjuhenditest.

Tootaja jagab koolituse voi infopdeva kdigus saadud teavet asjaomase valdkonna
tootajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid ndudeid.

Kui digusaktide kohaselt tuleb dokument kellelegi teatavaks teha vai kétte toimetada, on
dokumendi koostaja kohustus tagada selle ndude kiire ja tulemuslik tditmine.

Lasteaed vahetab Tallinna Haridusametiga dokumente EKIS-e kaudu kuni iileminekuni
Postipoiss haldusstisteemi.

Teabe avalikustamine

Lasteaia tegevuse kdigus saadud voi loodud teave avalikustatakse Tallinna asutuste
dokumendireqistris, Tallinna veebilehel voi seaduse alusel muul viisil.

Infosiisteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infosiisteemi kuuluva
andmekogu pohimédruses voi kasutusjuhendites.

Lasteaia dokumendid on iildjuhul avalikud ja avalikustatakse EKIS-es kuni iileminekuni
haldussiisteemi Postipoiss.

Asja lahendatuks lugemine

Asi loetakse lahendatuks vo1 dokument tdhtajal vastatuks, kui saadud voi edastatud teave
on infosiisteemis registreeritud ning:

teabest tulenevad toimingud on oOigusaktides ette ndhtud korras sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud,;

teabe saatjale ja/vOi edastajale on vastatud;

vastus on postiteenust osutavale ettevottele drasaatmiseks lile antud médratud tdhtajal;
dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kéttesaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud;

on sooritatud muud Gigusaktides ette ndhtud toimingud.

Kui digusaktide kohaselt ei ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti ja asi
on lahendatud telefoni vOi otsese suhtluse teel ning teave on registreeritud
dokumendihaldussiisteemis Postipoiss, siis teeb asja lahendav tdotaja Postipoisis
algatusdokumendi viljale ,,Mérkused* tditmismérke, ndidates, kes, millal ja kuidas asja
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lahendas. Samuti tdidab asja lahendaja Postipoisis vastamiskuupédeva vilja ,,Vastatud
Kpv™.

Asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

Asja lahendamise tdhtajad on reguleeritud Tallinna linna asutuste {htses
asjaajamiskorras.

Muudes infosiisteemides on iilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse lahendamise kontroll
reguleeritud infosiisteemi kuuluva andmekogu pdhimééruses.

Asja tdhtacgse lahendamise ja lahendamisel lasteaia dokumendihaldussiisteemis
(Postipoissi) vastamismérke tegemise eest vastutab tditja.

Lepingu tditmise eest vastutab selle kontaktisikuks méératud to6taja.

Dokumentidest tulenevate iilesannete tditmist ning asjade tdhtaegset lahendamist
kontrollib direktor.

Teabe siilitamine ja hivitamine

Teabe sdilitamise riigi ja linna andmekogudes tagab selle vastutav tootleja. Teabe
sdilitamise ja hivitamise tdpsem kord on reguleeritud andmekogu pohiméairuses.
Andmekogu pohiméiruses reguleerimata teabe séilitamisel ja hidvitamisel juhindutakse
arhiiviseadusest, Tallinna Linnaarhiivi (edaspidi linnaarhiiv) voi Rahvusarhiivi juhistest
ning kiesolevast korrast.

Teavet hoitakse alles kuni sdilitustdhtaja 10puni vOi linnaarhiivi iileandmiseni
liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa.

Teabe (sh elektroonilise teabe), v.a arhivaalid, mille sdilitustdhtaeg on méodunud, voib
eraldada hivitamiseks.

Teabe hdvitamisel voi arhiivi tileandmisel ldhtutakse linnaarhiivi hindamisotsusest ja
lasteaia liigitusskeemis margitud sdilitustdhtacgadest. Hindamisotsuse puudumisel
voetakse lihendust linnaarhiiviga.

Digitaaldokumente sdilitatakse EKIS dokumendihaldussiisteemis kuni iileminekuni
dokumendihaldussiisteemi Postipoiss.

Paberdokumendid koondatakse toimikutesse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse
toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude asja lahendamise kdigus tekkinud
dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).

Toimiku seljale ja/vdi kaanele maérgitakse lasteaia dokumentide loetelus
dokumendisarjale antud tdhis ja nimetus ning asjaajamisaasta number. Dokumendid
jarjestatakse toimikus kronoloogiliselt, nii et need késitlevad asja terviklikult ja toimiku
10petab asjas viimasena koostatud voi saadud dokument.

Dokumentide havitamisel 1dhtutakse arhiivieeskirjast.

Dokumentide hivitamise eest vastutab direktor.

Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena direktor.

Pitsatite hoidmine, kasutamine ja hivitamine

Lasteaia suure vapi kujutisega pitsatit hoitakse direktori lukustatud kabinetis.

Direktor korraldab pitsatite tellimise ning peab iilevaadet pitsatijéljenditest.

Rikutud, ebavajalike voi kehtetute pitsatite hdvitamiseks koostab direktor havitamisakti,
mis sisaldab hévitatavate pitsatite jéljendeid, ja korraldab pitsatite hdvitamise
teenuseosutaja vahendusel.

Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine
Toosuhte 16ppemisel, peatumisel vai tookoha vahetamisel annab tdotaja vahetule juhile
vOi juhi méddratud isikule {ile tdkohaga seotud asjaajamise, eelkdige:
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lahendamisel olevad todiilesanded, sh edastab tditmiseks infosilisteemides pooleli olevad
eelndud ja tootilesanded;

teabe komisjonidesse ja todriihmadesse kuulumise kohta;

kasutatavate infostlisteemide loetelu, mis vajavad juurdepdisuks kasutajadigusi;

muu teabe, mis on asjaajamise lileandmisel oluline.

Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama jargmist teavet:

lahendamisel olevate lilesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;

tditmisel olevate lepingute loetelu;

komisjonide ja toorithmade loetelu, kuhu asjaajamise iileandja kuulub;

kasutatavate infostlisteemide loetelu, mis vajavad juurdepdisuks kasutajadigusi;

muud teavet, mis on asjaajamise lileandmisel oluline.

Asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akti koostamisel voetakse aluseks EKIS-es olev
vorm ja sellega seotud menetlus kuni tileminekuni Postipoisis.

Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvotja ja lasteaia méédratud tootajad, kes
viibivad asjaajamise iileandmise juures. Akti kinnitab asutuse juht.

Lisaks asjaajamise iileandmisele annab tootaja iile tema kitte antud lasteaia vara selle
vastuvotjaks médratud todtajale.

Rakendussitted

Tunnistada kehtetuks Tallinna Lasteaed Kaseke asjaajamiskord
direktori 12.juuli 2019 aasta kdskkirjaga nr. 1.-2/8

Kaskkiri joustub 01.12.2022
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Kéesoleva korra moistes on dokumendiringlus sissetulevate ja véljaminevate kirjade,
avalduste, mairgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete, késkkirjade jms liikumine
paberkandjal voi EKIS siisteemis kuni {ileminekuni Postipoiss siisteemi , libivaatajate
ja tditjate vahel.

Posti teel saabunud post sorteeritakse ja jaotatakse sekretéri poolt. Direktori ja lasteaia
nimele adresseeritud post avatakse, kui iimbrikul ei ole mérget ISIKLIK.

Sekretédri puudumisel, posti sorteerimisega tegeleb tootaja, kellele see tilesandeks on
madratud asutuse juhi poolt.

Lasteaia e-posti aadressile direktor@kaseke.edu.ee saabunud ametlik post
registreeritakse dokumendihaldussiisteemis EKIS kuni iileminekuni Postipoiss siisteemi
direktori poolt. Direktori puudumisel saabunud posti registreerib tootaja, kellele see
tilesandeks on médratud asutuse juhi poolt.

Umbriku avamisel kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust nduetele (dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis maérgitud lisade olemasolu ning
adressaadi 01gsust). Digitaalse dokumendi puhul kontrollitakse dokumendi terviklikkust
ja digitaalallkirjade kehtivust.

Puudulikult vormistatud dokumendid saadetakse registreerimata tagasi.

Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse Oigele adressaadile ja neid
lasteaed ei registreeri.

Saabunud paberdokument margistatakse registreerimistempli jdljendiga, lisatakse
registreerimise kuupdev ja registrinumber. Templi asukoht on esimese lehekiilje vabal
pinnal.

Lasteaia tootaja, kellele saabub e-postiga ametlik dokument (e-kiri, e-kirja manus),
edastab selle direktorile tutvumiseks ning edaspidi kiri saadetakse sekretirile
registreerimiseks ja salvestamiseks dokumendihaldussiisteemi.

Dokumente, mis on vormistamise kdigus ebadnnestunud voi mida ei ole enam vaja ega
pea sdilitama, kuid sisaldavad informatsiooni lasteaia kohta, hévitatakse
paberipurustajas.
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